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	КОМПАНИЙН ҮНДСЭН ЗААВАР
COMPANY GENERAL MANUAL



1.9.6 ГАЗРЫН ҮЙЛ АЖИЛЛАГАА
GROUND OPERATIONS 
/ГАЗРЫН ҮЙЛ АЖИЛЛАГААНЫ ХЭЛТСИЙН ДООРХ АЛБАН ТУШААЛУУДЫН АЖЛЫН БАЙРНЫ ШААРДЛАГА БОЛОН ГҮЙЦЭТГЭХ ҮНДСЭН ҮҮРЭГ НЬ ГАЗРЫН ҮЙЛ АЖИЛЛАГААНЫ ЗААВАР, АЮУЛТАЙ АЧАА ТЭЭВЭРЛЭХ ЗААВАР, АЧАА ШУУДАН ТЭЭВРИЙН ЗААВАР, ЗОРЧИГЧ ҮЙЛЧИЛГЭЭНИЙ ЗААВАР ЗЭРЭГТ ДЭЛГЭРЭНГҮЙ ТУСГАГДСАН БОЛНО/
/THE JOB REQUIREMENTS AND MAIN DUTIES OF THE FOLLOWING OFFICERS OF THE GROUND OPERATIONS DEPARTMENT SHALL BE DETAILED IN GROUND OPERATIONS MANUAL, TRANSPORTATION OF DANGEROUS GOODS MANUAL, FREIGHT FORWARDING MANUAL, AND PASSENGER SERVICE MANUAL/

1.9.6.1 ГАЗРЫН ҮЙЛ АЖИЛЛАГААНЫ ХЭЛТЭС
GROUND OPERATION DEPARTMENT
                                                                                                                   Хүснэгт 1.9.6.1.1
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
 хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн дарга

	Боловсрол
	Магистр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх.

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн чиглэлийн мэргэжилтэй байх.

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид мэргэжлийн дагуу нисэхийн салбарт 6–аас доошгүй жил ажилласан, газрын үйл ажиллагааг зохион байгуулах ажлын тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, ИАТА эсвэл ИАТА-аас итгэмжлэгдсэн сургалтын байгууллагын сургалтанд хамрагдан гэрчилгээжсэн байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй, нягт нямбай, эрч хүчтэй, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1. Компанийн нислэг үйлдвэрлэл, газрын үйл ажиллагааны зааврууд болон холбогдох  ИКАО, ИАТА, ИНБ дүрэм, стандартыг хэрэгжүүлэх, дүрэм заавар зөрчсөн тохиолдолд холбогдох арга хэмжээ авах;

2. Өдөр тутмын нислэг зохицуулалтыг мэргэжлийн өндөр төвшинд зохион байгуулах, нисэх бүрэлдэхүүнийг нислэгийн мэдээллээр хангах;

3. Нислэг үйлдвэрлэлийн зохион байгуулалтыг оновчтой зохион байгуулж,  нислэгийн саатал гаргахгүй байх;

4. Компанийн зорчигч үйлчилгээ болон тээвэрлэлтийн үйл ажиллагаанд хяналт тавих, тэдгээрийн үйл ажиллагаанаас гарсан доголдлыг цаг тухайд нь арилгах;

5. Нислэгийн баримт бичгийн бүрдэлт болон хадгалалтыг зааврын дагуу хэрэгжүүлэх;

6.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

7.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

8.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


                                                                                                                   Хүснэгт 1.9.6.1.2
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Ахлах мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн чиглэлийн  мэргэжилтэй байх

	Мэргэшил
	- 

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид Газрын үйл ажиллагаа /Зорчигч үйлчилгээ, Ачаа шуудан, талбайн үйл ажиллагаа/-ны чиглэлээр 5-аас доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, ИАТА эсвэл ИАТА-аас итгэмжлэгдсэн сургалтын байгууллагын “Аюултай ачаа”-ны  сургалтанд хамрагдан гэрчилгээжсэн байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй, нягт нямбай, эрч хүчтэй, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Зорчигч үйлчилгээ, ачаа шуудан тээврийн болон талбайн үйлчилгээний хэсгүүдийг мэргэжлийн удирдлагаар хангах, зааварчилгаа өгөх, холбогдох заавар журам боловсруулахад туслалцаа санал өгөх, тэдгээрийн хэрэгжилтэнд хяналт тавих.

2.Нислэгийн өвөл, зуны цагийн хуваарьт санал оруулах, нислэгийн саатал газрын үйл ажиллагааны улмаас гарахгүй байхад анхаарч ажиллах.

3.Компанийн Аюултай ачаа тээвэрлэх журам, заврын хэрэгжилтэнд хяналт тавих.

4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.3

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
 хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Тээвэрлэлт хариуцсан
 мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн чиглэлийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Зорчигч, карго үйлчилгээний чиглэлээр 3-аас доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй, нягт нямбай, эрч хүчтэй, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Нислэгийн тогтмолжилтыг байнга дээшлүүлэх, нислэгийн саатлыг арилгах, нислэгийн цагийн хуваарийг цаг үеийн байдалд тохируулан төлөвлөж гүйцэтгэлд хяналт тавих, аймаг болон улс хоорондын зорчигч, тээш, ачаа тээвэрлэлтийн ачаалалтыг нарийн тооцож үйл ажиллагааг зохион байгуулж ажиллах.
2.Олон улс, орон нутгийн тогтмол болон захиалгат, нэмэгдэл, тусгай үүргийн нислэгүүдийн зорчигч, тээш, ачаа тээвэрлэлтийн үйл ажиллагаа, технологийн дагуу явагдаж байгаад хяналт тавих, зохицуулах, нислэгийн аюулгүй байдалтай харш үйл ажиллагааг таслан зогсоох.
3.Зорчигч, ачаа, тээшний тээвэрлэлтийн бичиг, баримтуудын хадгалалт, нөөц, зарцуулалтанд хяналт тавих, захиалга хийх.
4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.4
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Алдагдсан ачаа, тээш хариуцсан
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид Тээшний диспетчер эсвэл тээшний няраваар 2-оос доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Зорчигч тээврийн үйлчилгээг соёлч боловсон, түргэн шуурхай, зорчигчдод чирэгдэлгүй үйлчлэх талаар олон улс болон орон нутгийн чиглэлийн зорчигч, тээш, ачаатай холбоотой асуудлыг түргэн шуурхай шийдвэрлэж хохирлыг барагдуулах.
2.Олон улсын зорчигч үйлчилгээний хэсгийн тээшний нярав, тээшний диспетчерүүдтэй нягт уялдаатай ажиллаж тэдэнд зааварчилгаа өгөх.

3.Алдагдсан тээшийг эрэн сурвалжилж олох, зорчигчдод мэдээлэл өгөх, гадаад, дотоодын төлөөлөгчийн газруудтай ачаа, тээшний талаар хамтарч ажиллах.
4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.5
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/  нэр
	Газрын үйл ажиллагааны зохицуулалт

хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид Газрын үйл ажиллагаа /Зорчигч үйлчилгээ, Ачаа шуудан, талбайн үйл ажиллагаа/-ны чиглэлээр 2-оос доошгүй жил ажилласан байх, англи хэлний бичгийн болон ярианы мэдлэгтэй байх, удирдах ажлын арга барилтай, нягт нямбай, эрч хүчтэй, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн нислэг тээвэрлэлттэй холбоотой газрын үйлчилгээний ажлыг зөв оновчтой зохион байгуулж, Газрын үйл ажиллагааны зааврын бүлэг 7-д заасан аюулгүй ажиллагааны процедур болон бүлэг 6-д заасан үйл ажиллагааны процедурыг баримталж байгааг хянах үүрэгтэй.

2.ОУНБуудалд тогтмол аялалын нислэг үйлдэж буй гадаадын тээвэрлэгчидтэй  Олон улсын иргэний агаарын тээврийн холбоо ИАТА-гаас гаргаж буй газрын үйлчилгээний гэрээ стандартын дагуу мөн ИНЕГ, МИАТ хувьцаат компанийн зүгээс газрын үйл ажиллагааны чиглэлээр тавьж буй шаардлагад нийцүүлэн газрын үйлчилгээг үзүүлэх.

3.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.6
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Газрын үйлчилгээ хариуцсан
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид Тээшний диспетчер эсвэл тээшний няраваар 3-аас доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, ИАТА эсвэл ИАТА-аас итгэмжлэгдсэн сургалтын байгууллагын “Газрын үйлчилгээ”-ний  сургалтанд хамрагдан гэрчилгээжсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн зорчигч үйлчилгээний үйл ажиллагаанд хяналт тавих, үйлчилгээний чиглэлээр ИАТА-гаас гаргаж буй зөвлөмж, шаардлагыг компанийн хэмжээнд нэвтрүүлэх, сайжруулах, хэвийн үйл ажиллагааг хангах зэрэг асуудлаар зохих журам, заавар, тушаал шийдвэрийг боловсруулж мөрдүүлэн ажиллуулах.

2.Компанийн нислэгийн гадаад буудлууд дахь газрын үйлчилгээ, шатахууны хангалтын үйлчилгээ, зорчигчийн хоолны үйлчилгээ үзүүлэгч байгууллагуудтай холбоо тогтоон үйлчилгээний төрөл болон үнийн саналыг солилцон мэдээ явуулах, хэлтсийн даргад танилцуулах.

3.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.7

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Ачаа, шуудан тээвэрлэлт хариуцсан
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Ачаа, шуудан тээврийн чиглэлээр 2-оос доошгүй жил ажилласан, ажлын туршлагатай байх, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, нягт нямбай, эрч хүчтэй, асуудал боловсруулах чадвартай байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн тээвэрлэгч үйлчлүүлэгч байгууллага, иргэдийг ачаа, шуудан тээвэрлэлтийн үйлчилгээтэй холбогдолтой үнэн зөв мэдээллээр хангах.

2.Компани болон бусад гадаадын тээвэрлэгчдийн нислэгийн ачаалалтыг өдөр, сараар төлөвлөн ачаалалтыг харгалзан тээвэрлэж байгаа болон тээвэрлэгдэн ирж буй ачаа, шуудангийн үйлчилгээнд хяналт тавьж, үйл ажиллагааг зохион байгуулж ажиллах.

3.Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг ИАТА-ийн Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.8
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Дотоод үйл ажиллагаа, заавар, журам
хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид захиргаа эсвэл архивын чиглэлээр 3-аас доошгүй жил ажилласан, ажлын туршлагатай, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй, нягт нямбай, хувийн зохион байгуулалт сайтай байх, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Хэлтсийн баримт бичигуудын бүртгэл хадгалалт, тараалтанд хяналт тавих.

2.Хөдөлмөрийн харилцаатай холбогдсон асуудлууд.

3.Хэлтсийн ажилтнуудын гадаад, дотоод сургалтын төлөвлөгөөг боловсруулан батлуулж, түүний дагуу сургалтанд хамруулах, хяналт тавих, ажилтан тус бүрийн хувийн хэргийг шинэчлэн баяжуулах, сургалтанд хамрагдсан мэдээллийг хөтлөх.

4.Удирдах байгууллага болон удирдах албан тушаалтнаас өгсөн үүрэг даалгавар, албан бичгийг бүртгэн авч хариуг холбогдох ажилтнуудаар гаргуулах ажлыг зохион байгуулах.

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.9
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Зорчигч үйлчилгээ хариуцсан
мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	Бүртгэгч диспетчерээр 2-оос доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, ИАТА эсвэл ИАТА-аас итгэмжлэгдсэн сургалтын байгууллагын “Зорчигч үйлчилгээ”-ний сургалтанд хамрагдан гэрчилгээжсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн зорчигч үйлчилгээний өдөр тутмын үйл ажиллагаанд хяналт тавих, үйлчилгээний чиглэлээр ИАТА-гаас гаргаж буй зөвлөмжүүд шаардлагыг компанийн хэмжээнд нэвтрүүлэх, сайжруулах, хэвийн үйл ажиллагааг хангах зэрэг асуудлаар зохих журам, заавар, тушаал шийдвэрийг боловсруулахад санал өгөх, мөрдүүлэн ажиллуулах.

2.Зорчигч тээврийн үйлчилгээг соёлч боловсон, түргэн, шуурхай, зорчигчдод чирэгдэлгүй үйлчлэх талаар хэсгүүдийн ажилтнуудад мэдлэг мэргэжлийг дээшлүүлэх талаар сургалт зохион байгуулах.

3.Компанийн газрын үйлчилгээнд ашиглагдаж буй системүүдийн талаар холбогдох журам, гарын авлага боловсруулахад санал өгөх, хэрэгжилтэнд хяналт тавин ажиллах.

4.Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг ИАТА-ын Аюултай ачааны дүрэм, аюултай ачааны зааврын дагуу хэрэглэх.

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.10

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Агаарын хөлгийн цэвэрлэгээ 
хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлийн тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй харьцааны соёлтой,  удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Нислэгийн аюулгүй байдлыг хангаж агаарын хөлгийн цэвэрлэгээг нислэгийн өмнөх нислэгийн дараах түр зогсолт, Их цэвэрлэгээ гэсэн чиглэлээр олон улсын стандартын дагуу түргэн шуурхай гүйцэтгэж ажиллах:

 2.Нислэгийн цагийн хуваарийн дагуу олон улсын чиглэлээс ирж байгаа агаарын хөлөгт Түр зогсолтыг нислэгийн аюулгүй байдлыг хангаж олон улсын стандартын дагуу түргэн шуурхай гүйцэтгэж ажиллах:

3.Цэвэрлэгээний үйлчилгээний технологийн үйл ажиллагаанд тавигдаж буй ИАТА-гаас гаргасан шаардлагад нийцүүлэн ажиллах дүрэм, журмыг мөрдөж ажиллах,

4.Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг  ИАТА-ын Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв хэрэглэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.11

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Ачаа нэгтгэн ачих төхөөрөмж
хариуцсан мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид Газрын үйл ажиллагаа /Зорчигч үйлчилгээ, ачаа шуудан, талбайн үйл ажиллагаа/-ны чиглэлээр 2-оос доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлний ярианы болон бичгийн чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанийн болон гэрээт буудлуудын ачааны нэгж төхөөрөмжүүдэд хяналт тавих, ачааны нэгж төхөөрөмжийн заавар боловсруулах, холбогдох ажилтнуудад зааварчилгаа өгөх,

2.Ачааны нэгж төхөөрөмжийн хадгалалт, хамгаалалт аюулгүй байдал, нислэгт тэнцэх чадварын ашиглалтын хугацаа дуусах хүртэл хугацааны эвдрэл, гэмтэлгүй ашиглахад хяналт тавьж, бүртгэл хөтлөн ажиллах,

3.Улаанбаатар болон гадаад нисэх буудлууд дахь контейнер, паллет бусад дагалдах хэрэгслүүд уяа, татлага зэрэг төхөөрөмжүүдийн бүртгэл хөтлөх, хяналт тавин ажиллах:

4.Ачааны нэгж төхөөрөмжийг эдийн засгийн үр өгөөжтэй захиалах ашиглалтанд хяналт тавих, эвдэрч, гэмтсэн контейнер паллетыг засч, янзлахад Агаарын хөлгийн засвар үйлчилгээний хариуцсан хэсэгтэй хамтран ажиллах:

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх.

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.12
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Ачаа шуудан тээвэр хариуцсан
ахлах мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй  эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Ачаа, шуудан тээврийн чиглэлээр 2-оос доошгүй жил ажилласан, ажлын туршлагатай байх, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, Компьютер, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах, багаар ажиллах, асуудал боловсруулах  чадвартай, харьцааны соёлтой байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1. Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг ИАТА-ын Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

2.Олон улс, орон нутгийн нислэгийн цагийн хуваарь, өдөр тутмын нислэгийн төлөвлөлтийг үндэслэн хариуцсан хэсгийн ажилчдын ажил үүргийн хуваарийн хүрээнд ачаа, шуудан тээврийн ажлыг соёлч боловсон, хөнгөн шуурхай, зөв оновчтой, технологийн дагуу зохион байгуулж, нисэхийн болон нислэгийн аюулгүй байдлыг хангуулж ажиллах.

3.Хариуцсан хэсгийн үйл ажиллагааг хангах, ажилчдын ур чадвар, сахилга дэг журам, байгууллага хоорондын уялдаа холбоог сайжруулах, тээвэр үйлчилгээний ажлыг боловсронгуй болгох, үр ашгийг дээшлүүлэх, нислэгийн цагийн хуваарийн хэрэгжилтэнд хяналт тавьж ажиллах.

4.МИАТ ХК-ийн Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх.

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.13
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны
хэлтсийн Ачаа, шуудан тээвэр

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Импорт ачаа хариуцсан  диспетчер

	Боловсрол
	Бакалавр 

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	 Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, Компьютер, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах, багаар ажиллах,   асуудал боловсруулах  чадвартай байх, харьцааны соёлтой байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1. Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг ИАТА-ын Аюултай ачааны дүрэм, МИАТ-ийн Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, МИАТ-ийн Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

2.Агаарын хөлгөөр тээвэрлэгдэн ирсэн ачааг бүрэн бүтэн хүлээн авах, агуулахад хүлээлгэн өгч хадгалуулах, хүлээн авагч байгууллага, иргэдэд мэдэгдэх, баримтыг олгох, тайлан гаргах.

3.Ачаа хүлээн авагч байгууллага, иргэдэд соёлч боловсон, хөнгөн, шуурхай үйлчлэх, нисэхийн болон нислэгийн аюулгүй байдал, хөдөлмөр хамгаалал аюулгүй ажиллагааг ханган үйлдвэрлэлийн осол зөрчилгүй ажиллах.

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.14
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Ачаа, шуудан тээвэр

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Экспорт ачаа хариуцсан диспетчер

	Боловсрол
	Бакалавр 

	Мэргэжил
	Иргэний Тээврийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах, багаар ажиллах чадвартай байх, асуудал боловсруулах  чадвартай байх, харьцааны соёлтой байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1. Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг ИАТА-ын Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

2.Ачааны зайн захиалга хийх, ачааг хүлээн авах, баримт бүрдүүлэх, ачааны тээврийн хөлсийг тодорхойлох, аялалд бэлтгэх, мэдээ өгөх, агаарын хөлөгт ачих, хүлээлгэн өгөх, мэдээ дамжуулах, тайлан гаргах.

3.Ачаа илгээгч байгууллага, иргэд, агентуудад соёлч боловсон үйлчилгээ үзүүлэх, нисэхийн болон нислэгийн аюулгүй байдлыг хангаж ажиллах, нислэгийн цагийн хуваарийг чанд мөрдөж ажиллах, ачаа тээвэрлэлтийг нэмэгдүүлэх.

4.Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх.

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.15
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Ачаа, шуудан тээвэр

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/  нэр
	Шуудан хариуцсан диспетчер

	Боловсрол
	Бакалавр 

	Мэргэжил
	Иргэний Тээврийн мэргэжилтэй эсвэл  Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах, багаар ажиллах, асуудал боловсруулах  чадвартай байх, харьцааны соёлтой байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1. Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг ИАТА-ын Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

2.Олон улс, орон нутгийн агаарын шугамаар тээвэрлэгдэх байгууллага иргэдийн хэвлэл, шуудан тусгай шууданг баримт бичгийн бүрдлийг үндэслэн шуудангийн шошго, лац ломбо, бүрэн бүтэн байдлыг шалган хүлээн авах, мэдээг өгч нислэгийн даацанд оруулах, аялалд бэлтгэх, агаарын хөлөгт ачуулах, хүлээлгэн өгөх, мэдээ дамжуулах, тайлан гаргах.

3.Шуудан илгээгч байгууллага иргэдэд соёлч боловсон хөнгөн шуурхай үйлчилгээ үзүүлэх, нисэхийн болон нислэгийн аюулгүй байдлыг ханган тээвэр үйлчилгээний ажлын технологи, нислэгийн цагийн хуваарийг чанд мөрдөж ажиллах.

4.Агаарын хөлгөөр тээвэрлэгдэн ирсэн шуудан, тусгай шууданг бүрэн бүтэн хүлээн авах, агуулахад хүлээлгэн өгч хадгалуулах, шуудан хүлээн авагч байгууллагуудад мэдэгдэх, шууданг баримтын дагуу хүлээлгэн өгөх, тайлан гаргах.

5.Шуудан хүлээн авагч байгууллага иргэдэд соёлч боловсон, хөнгөн шуурхай үйлчлэх, нисэхийн болон нислэгийн аюулгүй байдал, хөдөлмөр хамгаалал аюулгүй ажиллагааг ханган үйлдвэрлэлийн осол зөрчилгүй ажиллах.

6.Компаний Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх.

7.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

8.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.16
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Ачаа, шуудан тээвэр 

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Бичиг баримт  бүрдүүлэлтийн ажилтан

	Боловсрол
	Бакалавр 

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн чиглэлийн мэргэжилтэй эсвэл Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	CEPS програмын сургалтанд хамрагдсан

	Тавигдах шаардлага
	Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах, багаар ажиллах, CEPS програм дээр ажиллах,   харьцааны соёлтой байх, Ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Ачааны манифестыг импорт, экспорт, транзит гэсэн 3 ангилалаар нөхөн бичиж, гаалийн байгуулагад илгээх. 

2.Гаалийн ерөнхий газраас баталсан ачааны манифест нөхөн бичих, хянах, бүртгэх журам, CEPS програмд манифестын шивэлт хийх зааврыг мөрдөж ажиллах.

3.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

4.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.17
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Талбайн үйл ажиллагаа, хяналт

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Талбайн үйл ажиллагаа, хяналт хариуцсан 
ахлах мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид ачигчаар, талбайн үйлчилгээ, мөстөлт, хяналтын диспетчер болон ээлжийн ахлагчаар 1-ээс доошгүй жил тус тус ажилласан байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, англи хэлний бичгийн болон ярианы чадвартай байх, нягт нямбай, эрч хүчтэй,  удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Компанид болон гэрээт агаарын тээвэрлэгч компаниудад талбайн үйлчилгээний аюулгүй байдал, аюулгүй ажиллагааг ханган зардал багатай үйл ажиллагаа явуулах бөгөөд нийт газрын үйлчилгээний үйл ажиллагаанд Газрын үйл ажиллагааны зааврын бүлэг 7-д заасан аюулгүй ажиллагааны процедур болон бүлэг 6-д заасан үйл ажиллагааны процедурыг чандлан баримталж байгааг хянах үүрэгтэй.
2.Газрын үйл ажиллагааг хамарсан нийт газрын үйлчилгээний хэсгүүдийн үйлчилгээг түргэн шуурхай холбож нягт нямбай гүйцэтгэх, үйл ажиллагааг зөв зүйтэй удирдах.

3.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

4.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.18
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Талбайн үйл ажиллагаа, хяналт

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Талбайн үйл ажиллагаа, хяналтын

ээлжийн ахлагч

	Боловсрол
	Бакалавр 

	Мэргэжил
	Иргэний нисэхийн тээврийн мэргэжилтэй эсвэл бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид Талбайн үйлчилгээ, мөстөлт, хяналтын диспетчерээр 2-оос доошгүй жил ажилласан байх, англи хэлний бичгийн болон ярианы чадвартай байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Анхан шатны сургалтын үндсэн дээр мэргэжлийн мэдлэг эзэмшсэн байх, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, эрүүл чийрэг, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Газрын үйл ажиллагааг хамарсан нийт газрын үйлчилгээний хэсгүүдийн үйлчилгээг нарийн саадгүй нягт нямбай гүйцэтгэх, өдөр тутмын үйл ажиллагаатай холбоотой гарсан асуудлыг холбогдох албан тушаалтанд мэдэгдэх, үйл ажиллагааг зөв зүйтэй удирдах, тухай ээлжний ажилтнуудын ажил үүргийн хуваарийг гаргаж хяналт тавих, ажлын цаг ашиглалтанд хяналт тавих, зохион байгуулах. 
2.Ачааны нэгж төхөөрөмжийн хөдөлгөөнийг хянах, ачааны нэгж төхөөрөмжийг шаардлагатай байгаа газруудад илгээх болон ачааны нэгж төхөөрөмжийг шалгах.

3.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

4.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.19
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Талбайн үйл ажиллагаа, хяналт

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Талбайн үйлчилгээ, мөстөлт, хяналтын диспетчер

	Боловсрол
	Бакалавр 

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн мэргэжилтэй эсвэл бакалавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй 

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, удирдан зохион байгуулах чадвартай байх, эрүүл чийрэг, нягт нямбай, эрч хүчтэй, харьцааны соёлтой, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1. Компани болон гэрээт агаарын тээвэрлэгч авиакомпаниудад талбайн үйлчилгээний аюулгүй байдал, аюулгүй ажиллагааг ханган зардал багатай үйлчилгээ үзүүлэх бөгөөд үйл ажиллагаандаа газрын үйл ажиллагааны зааврын бүлэг7-д заасан аюулгүй ажиллагааны процедур, бүлэг 6-д заасан үйл ажиллагааны процедурыг чандлан баримталж ажиллах.

2.Газрын үйл ажиллагааны зааврын бүлэг 6.3, 6.4-т заасны дагуу үйл ажиллагааг нислэгийн аюулгүй байдлыг ханган гүйцэтгэнэ.

3.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

4.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.20
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Талбайн үйл ажиллагаа, хяналт

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Сав хэрэглэл хариуцсан диспетчер

	Боловсрол
	Дээд эсвэл тусгай дунд боловсролтой

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн мэргэжилтэй эсвэл бакалавраас доошгүй боловсролтой байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, удирдан зохион байгуулах чадвартай байх, эрүүл чийрэг, нягт нямбай, эрч хүчтэй,  асуудал боловсруулах чадвартай, харьцааны соёлтой байх. ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Сав хэрэглэлийн гадаад үзэмж, чанар, тоо ширхэгийг эрүүл ахуйн шаардлагад нийцүүлэх, гүйцэтгэлд хяналт тавих.

2.Гадаад, дотоодын катерингийн байгууллагуудтай хамтарч ажиллах, үйлчилгээ үзүүлэх, хяналт тавих.
3.Агаарын хөлгийн ахлах үйлчлэгч нарт сав хэрэглэлийг хүлээлгэн өгөх, авах.

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.1.21
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Агаарын хөлгийн цэвэрлэгээ, үйлчилгээ 

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Эрүүл ахуйч эмч

	Боловсрол
	Дээд 

	Мэргэжил
	Эрүүл ахуйч, тархвар судлаач их эмч

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Мэргэжлээрээ 3-аас доошгүй жил ажилласан, тархвар судлаач мэргэжлээр мэргэшсэн, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх. Гадаад хэл, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй, хэрэглээний программ бүрэн ашиглах, интернэтийн орчин, дотоод сүлжээнд чөлөөтэй ажиллах, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх. ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Нислэгийн аюулгүй байдал, эрүүл ахуйн хэм хэмжээг хангаж, гадаадын авиа компанийн агаарын хөлгийн Түр зогсолтын үеийн цэвэрлэгээ, дотоодын авиа компанийн агаарын хөлгийн Нислэгийн өмнөх, Нислэгийн дараах, Түр зогсолт, Их цэвэрлэгээ гэсэн чиглэлээр олон улсын стандартын дагуу түргэн шуурхай, чанартай гүйцэтгэж ажиллахад хяналт тавих:
2.Оффисийн өрөөнүүдэд ажиллах ажилтнуудын тав тухтай, эрүүл, аюулгүй  ажиллах нөхцлийг хангахын тулд өрөөнүүдэд хийгдэж буй өдөр тутмын болон их цэвэрлэгээнд хяналт тавьж ажиллах

3.Цэвэрлэгээ үйлчилгээний технологийн үйл ажиллагаанд тавигдаж буй Олон улсын иргэний агаарын тээврийн холбоо ИАТА-гаас гаргасан дүрэм, журам шаардлагад нийцүүлэн  ажиллах

4.Ажлын байранд үйлчилгээний ажилчдын эрүүл мэндийн байдалд хяналт тавих, халдвараас сэргийлэх ба ариун цэвэр, эрүүл ахуйн дэглэмийн хэрэгжилтийн байдалд хяналт тавих, үнэлгээ өгөх, илэрсэн зөрчлийг шуурхай арилгуулах 

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ агаарын хөлгүүдэд байрлаж байгаа анхны тусламжийн цүнх буюу Emergency medical kit, First aid kit, Medical bag-г шаардлагатай үед шалгах, баталгаажуулах ажлыг хийж гүйцэтгэх 

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх
7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.6.1.22
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Агаарын хөлгийн цэвэрлэгээ, үйлчилгээ 

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Ээлжийн ахлагч (Онгоц, Оффис, Ангар)

	Боловсрол
	Бүрэн дунд болон түүнээс дээш боловсролтой

	Мэргэжил
	

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Тухайн салбартаа 5-аас доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн байх,  Харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх. ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Нислэгийн аюулгүй байдлыг хангаж, гадаадын авиа компанийн агаарын хөлгийн Түр зогсолтын үеийн цэвэрлэгээ,  дотоодын авиа компанийн агаарын хөлгийн Нислэгийн өмнөх, Нислэгийн дараах, Түр зогсолт, Их цэвэрлэгээ гэсэн чиглэлээр олон улсын стандартын дагуу түргэн шуурхай, чанартай гүйцэтгэж ажиллахад хяналт тавих:

2.Цэвэрлэгээ, үйлчилгээ, халдваргүйжүүлэлтийн ажлын стандарт шаардлагыг хангаж ажиллахад хяналт тавих:
3.Өдөр тутмын болон их цэвэрлэгээний үеийн технологийн үйл ажиллагаанд тавигдаж буй дүрэм, журам, зааварт нийцүүлэн хяналт тавих 

4.Хөдөлмөрийн аюулгүй байдал, эрүүл ахуйн тухай хуулийн 27 дугаар зүйл. 27.5, 27.5.1 , 27.5.2, 27.5.3, 27.5.4, 28 дугаар зүйл заалтийг хангаж ажиллах

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх
6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.6.1.23
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Агаарын хөлгийн цэвэрлэгээ, үйлчилгээ 

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Үйлчилгээний ажилтан (Онгоц, Оффис, Ангар)

	Боловсрол
	Дунд ба бүрэн дунд

	Мэргэжил
	

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Багаар ажиллах чадвартай, харьцааны соёлтой, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Нислэгийн аюулгүй байдлыг хангаж, гадаадын авиа компанийн агаарын хөлгийн Түр зогсолтын үеийн цэвэрлэгээ,  дотоодын авиа компанийн агаарын хөлгийн Нислэгийн өмнөх, Нислэгийн дараах, Түр зогсолт, Их цэвэрлэгээ гэсэн чиглэлээр олон улсын стандартын дагуу түргэн шуурхай, чанартай хийж  гүйцэтгэх
2. Цэвэрлэгээ, үйлчилгээний технологийн үйл ажиллагаанд тавигдаж буй Олон улсын иргэний агаарын тээврийн холбоо ИАТА-гаас гаргасан шаардлагад нийцүүлэн  дүрэм, журмыг мөрдөж ажиллах

3. Хөдөлмөрийн аюулгүй байдал, эрүүл ахуйн тухай хуулийн 27 дугаар зүйл. 27.5, 27.5.1 , 27.5.2, 27.5.3, 27.5.4, 28 дугаар зүйл 28.1.2  заалтыг хангаж аж 4.Цэвэрлэгээ, үйлчилгээ, халдваргүйжүүлэлтийн ажлын стандарт шаардлагыг хангаж ажиллах
4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх
5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.6.1.24
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Агаарын хөлгийн цэвэрлэгээ, үйлчилгээ 

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Гадна талбайн үйлчлэгч

	Боловсрол
	Дунд ба бүрэн дунд

	Мэргэжил
	

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Багаар ажиллах чадвартай, Бие бялдрын хувьд эрүүл, чийрэг байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Гадна талбайн цэвэрлэгээний  ажлын стандарт шаардлагыг хангаж ажиллах
2.Өдөр тутмын болон их цэвэрлэгээний үеийн технологийн үйл ажиллагаанд тавигдаж буй дүрэм, журам, зааварт нийцүүлэх

3.Хөдөлмөрийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх:
4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх
5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.6.1.25
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Агаарын хөлгийн цэвэрлэгээ, үйлчилгээ 

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Ариун бусын үйлчлэгч (Онгоц, Оффис, Ангар)

	Боловсрол
	Дунд ба бүрэн дунд

	Мэргэжил
	

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Багаар ажиллах чадвартай, харьцааны соёлтой, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Онгоц болон оффиссын ариун цэврийн өрөөний дотор орчин, тоног хэрэгслийг цэвэр ариун байлгаж, халдварт өвчин үүсэхээс сэргийлэх ажлыг стандарт шаардлагын дагуу хийж гүйцэтгэнэ

2.Өдөр тутмын болон их цэвэрлэгээний үеийн технологийн үйл ажиллагаанд тавигдаж буй дүрэм, журам, зааварт нийцүүлэн ажиллах 

3.Хөдөлмөрийнийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох тушаалтанд мэдээлэх:
4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.6.1.26
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Газрын үйл ажиллагааны

хэлтсийн Агаарын хөлгийн цэвэрлэгээ, үйлчилгээ 

	Албан тушаалын 
/ажлын байрны/ нэр
	Онгоцны тоос соруулагч 

	Боловсрол
	Дунд ба бүрэн дунд

	Мэргэжил
	

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Багаар ажиллах чадвартай, харьцааны соёлтой, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Цэвэрлэгээ үйлчилгээг технологийн дагуу чанарын өндөр түвшинд хийж гүйцэтгэх 

2.Агаарын хөлгийн нислэгийн өмнөх, нислэгийн дараах, түр зогсолтын  болон их цэвэрлэгээний үед Олон улсын иргэний агаарын тээврийн холбоо ИАТА-гаас гаргасан дүрэм, журам, зааварт нийцүүлэн ажиллахаас гадна технологийн үйл ажиллагаанд тавигдаж буй дүрэм, журмыг сайтар мөрдөх 

3.Хөдөлмөрийнийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох тушаалтанд мэдээлэх:
4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


1.9.6.2 ЗОРЧИГЧ ҮЙЛЧИЛГЭЭНИЙ ХЭЛТЭС
PASSENGER SERVICE DEPARTMENT
Хүснэгт 1.9.6.2.1

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний
хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Хэлтсийн дарга

	Боловсрол
	Баклавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн мэргэжилтэй эсвэл баклавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид бүртгэгч диспетчерээр болон ээлжийн ахлагчаар тус тус 1-ээс доошгүй ажилласан,  МИАТ ХК-ийн Зорчигч үйлчилгээ болон Аюултай ачааны сургалтанд хамрагдсан байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Зорчигч бүртгэл, Load control, TIMATIC, суудал захиалгын системийг ашиглах сайн мэдлэгтэй байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах чадвартай байх, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Нислэгүүдийн цагийн хуваарь болон өдөр тутмын нислэгийн төлөвлөлтийг үндэслэн Олон улсын зорчигч үйлчилгээний хэлтсийн ажилчдыг сар бүрээр хуваарь гарган зорчигч үйлчилгээний ажлыг технологийн дагуу зохион байгуулах:

2.Олон улсын нислэгийг сааталгүй явуулахын тулд тухайн тохиолдолд үүссэн нөхцөл байдлыг судлан ажилчдыг зөв оновчтой зохион байгуулах, шаардлагатай бусад арга 
3.Зорчигч, тээшний тээвэрлэлтийн өдөр тутмын үйл ажиллагааг хянах, удирдан зохион байгуулах, тус хэлтсийн ажилчдыг удирдлага, ажлын зааварчилгаагаар хангах, ажилтнуудын ажлын цаг ашиглалтыг хянах, ажлын ачааллыг тэнцүү хуваарилах, зохицуулах:

4.Бусад гадаадын тээвэрлэгчдийн үйл ажиллагаанаас туршлага судлах, тэдгээрийн үйл ажиллагаанаас өөрийн үйлчилгээнд авч нэвтрүүлэх үйлчилгээг удирдлагад санал болгох, Олон улсын зорчигч үйлчилгээний хэлтсийн ажилтнууддаа шинэ санаа зөвлөмж өгөх, үйлчилгээ сайжруулах талаар идэвхи санаачлага гарган ажиллах:
5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.2.2
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Ахлах мэргэжилтэн

	Боловсрол
	Баклавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн мэргэжилтэй эсвэл баклавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн компанид бүртгэгч диспетчерээр болон  ээлжийн ахлагчаар тус тус 1-ээс доошгүй ажилласан,  МИАТ ХК-ийн Зорчигч үйлчилгээ болон Аюултай ачааны сургалтанд хамрагдсан байх, Монгол улсын ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Зорчигч бүртгэл, Load control, TIMATIC, суудал захиалгын системийг ашиглах сайн мэдлэгтэй байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, Хэлтсийн өдөр тутмын үйл ажиллагааг удирдан зохион байгуулах чадвартай байх, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах чадвартай байх, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Цагийн хуваарь болон өдөр тутмын нислэгийн төлөвлөлтийг үндэслэн тус хэсгийн ажилчдыг ажил үүргийн хуваарийн дагуу зорчигч үйлчилгээний ажлыг технологийн дагуу зохион байгуулах.

2. Олон улсын нислэгийг сааталгүй явуулахын тулд тухайн тохиолдолд үүссэн нөхцөл байдлыг судлан тухайн хэсгийн ажилчдыг зөв оновчтой зохион байгуулах, шаардлагатай бусад арга хэмжээг түргэн шуурхай авч ажиллах.

3. Зорчигч, тээшний тээвэрлэлтийн өдөр тутмын үйл ажиллагааг хянах, удирдан зохион байгуулах, хэсгийн ажилчдыг удирдлага, ажлын зааварчилгаагаар хангах.

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.2.3

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Ээлжийн ахлагч

	Боловсрол
	Баклавр 

	Мэргэжил
	Иргэний агаарын тээврийн мэргэжилтэй эсвэл баклавр болон түүнээс дээш зэрэгтэй байх

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Бүртгэгч диспетчерээр 2-оос доошгүй жил ажилласан байх, МИАТ ХК-ийн Зорчигч үйлчилгээ болон Аюултай ачааны сургалтанд хамрагдсан байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, Монгол улсын  ИНД болон олон улсын иргэний агаарын тээврийн дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Зорчигч бүртгэл, Load control, TIMATIC, суудал захиалгын системийг ашиглах сайн мэдлэгтэй байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах чадвартай байх, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх.

	Үндсэн үүрэг

	1.Ээлжийн ахлагч нь нислэгийн аюулгүй байдлыг хангах, зорчигч тээш бүртгэлийн үйл ажиллагаанд хяналт тавих, шаардлагатай тохиолдолд бүртгэлийн үйл ажиллагаанд оролцох.

2.Аялалыг сааталгүй явуулахын тулд тухайн тохиолдолд үүссэн нөхцөл байдлыг судлан хэсгийн ажилчдыг зөв оновчтой зохион байгуулах, шаардлагатай бусад арга хэмжээнүүдийг түргэн шуурхай авч ажиллуулах.
3.Эрхэлсэн ажлын холбогдолтой мэдээлэл боловсруулахад мэдээ судалгаа, баримт бичиг ашиглалтын тооцоог үнэн зөв гаргаж өгөх.

4.Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх.

5. Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг IATA-ийн Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.2.4

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Бүртгэгч диспетчер

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Бакалавр 

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	МИАТ ХК-ийн Зорчигч үйлчилгээ болон Аюултай ачааны сургалтанд хамрагдсан байх, Монгол улсын ИНД болон компанийн Үйлчилгээний ажилтны болон Зорчигч үйлчилгээний заавар, дүрэм, журмуудын талаар мэдлэгтэй байх, Зорчигч бүртгэл, TIMATIC, суудал захиалгын системийн мэдлэгтэй байх,  Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, зохион байгуулалт сайтай, нягт нямбай, багаар ажиллах чадвартай байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах чадвартай байх, харьцааны соёлтой, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Нислэгийн аюулгүй байдлыг хангахын тулд зорчигчдын пасспортыг үндэслэн билет, тээшийг үнэн зөв бүртгэж агаарын хөлгийн ашигтай ачааллын хэмжээнд тохируулан нислэгийн аюулгүй байдлыг хангаж нислэгийн сааталгүй ажиллах.

2.Нислэгийн цагийн хуваарийн дагуу олон улсын чиглэлд зорчиж буй зорчигчдын зорчигч, бүртгэлийн үйл ажиллагаа,  МИАТ хувьцаат компаниар зорчин ирж буй зорчигчид, тэдгээрийн тээшний үйлчилгээг олон улсын стандартын дагуу түргэн шуурхай гүйцэтгэж ажиллах.

3.Зорчигч үйлчилгээний технологийн үйл ажиллагааны талаар тавигдаж буй Олон улсын иргэний агаарын тээврийн байгууллагын шаардлагад нийцүүлэн ажиллах, дүрэм журмыг мөрдөж биелүүлэх.

 4.Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг IATA-ийн Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

5.Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх.

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.2.5

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Тээшний нярав

	Боловсрол
	Дээд эсвэл тусгай дунд боловсролтой

	Мэргэжил
	Дээд эсвэл тусгай дунд боловсролтой

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	МИАТ ХК-ийн Тээшний үйлчилгээ болон Аюултай ачааны сургалтанд хамрагдсан байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй харьцааны соёлтой байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг IATA-ийн Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

2.Олон улсаас компанийн агаарын хөлгөөр зорчин ирж буй зорчигчдын тээшийг хүлээн авч тээшний биркний дугаараар зорчигчдод хүлээлгэн өгөх.

3.Эзэнгүй тээшний агуулахад байгаа эзэнгүй, хоцорсон ба төөрсөн тээшний мэдээг үнэн зөв гаргаж өгөх, эзэнгүй тээшний бүртгэл хөтлөх, баримт бичгүүдийг байнга бэлэн байлгах.

4.Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх.

5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.2.6

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Тээшний диспетчер

	Боловсрол
	Дээд эсвэл тусгай дунд боловсролтой

	Мэргэжил
	Дээд эсвэл тусгай дунд боловсролтой

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	МИАТ ХК-ийн тээшний үйлчилгээ болон аюултай ачааны сургалтанд хамрагдсан байх, Монгол улсын ИНД болон компанийн тээшний үйлчилгээний талаар мэдлэгтэй байх, Worldtracer систем болон PIR бөглөх сургалтанд хамрагдсан байх, Анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй харьцааны соёлтой, багаар ажиллах чадвартай, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Тээшний диспетчер нь хоцорсон, алдагдсан тээшийг бүртгэл хөтөлж, тэдгээрийг эрэн сурвалжлах, эзэнгүй тээшний хадгалалтанд хяналт тавих, Газрын үйл ажиллагааны хэлтсийн алдагдсан ачаа, тээш хариуцсан мэргэжилтэнд мэдэгдэх.

2.Явж байгаа болон ирж байгаа тээшний бүртгэл хөтлөх, системд алдагдсан тээшний мэдээллийг оруулж сурвалжлах, сурвалжилж байгаа тээш ирсэн тохиолдолд систем хаах, зорчигчдод мэдээлэх, явж байгаа нислэгийн үед ажиллах.

3.Паллет, контейнерийн эвдрэл гэмтэлгүй байлгаж цэвэр үзэмжтэй, бүрэн бүтэн байдлыг хариуцах, Чингис хаан ОУБ болон гадаад нисэх буудлуудад байрлаж буй контейнеруудын эргэлтийн бүртгэлийг хөтлөх, контейнерийн мэдээ /CPM/ солилцох, ирж байгаа нислэгийн үед ажиллах.

4.Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг ИАТА-ын Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврын дагуу зөв тээвэрлэх, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх.

5.Компанийн Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх.

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.2.7
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
/ажлын байрны/ нэр
	Ачигч

	Боловсрол
	Бүрэн дунд  болон түүнээс дээш боловсролтой

	Мэргэжил
	-

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	МИАТ ХК-ийн тээшний үйлчилгээ болон аюултай ачааны сургалтанд хамрагдсан байх, анхан шатны болон үндсэн сургалтуудад хамрагдсан байх, 20-оос дээш насны, 35 кг хүртэл тээшийг өргөх чадвартай байх, багаар ажиллах чадвартай байх, Ачаа тээшийг эвдэлгүй, гэмтээлгүй ачиж буулгах, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх, эрүүл чийрэг байх,

	Үндсэн үүрэг

	1.Аюултай ачааны ангилал, тэмдэг, тэмдэглэлгээнүүдийг ялган танидаг байх. Тэдгээрийг IATA-ийн Аюултай ачааны дүрэм, Аюултай ачааны зааврыг сайтар судалсан байх, дагуу зөв тээвэрлэх,  ачигч нь бүртгэл хийгдэж  бирк зүүсэн тээшийг хүлээн авч гэмтээлгүй агаарын хөлөгт ачиж олон улсаас ирж буй тээшийг хүлээн авч гэмтээлгүй буулган зорчигчдод түргэн шуурхай хүлээлгэн өгөх:

2.Тээшний хэмжээг зорчигчийн тооны дагуу шалгах, тээшнүүдийг чиглэл тус бүрээр контейнерийн өмнө ялгаж тавих, тээшний зүүлтэн дэх нислэгийн чиглэл, дугаар, он, сар, өдөр зэргийг шалгах,

3.Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах


Хүснэгт 1.9.6.2.8
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Билет бичигч-мөнгө хураагч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Бакалавр 

	Мэргэшил
	

	Тавигдах шаардлага
	Монгол улсын ИНД болон компанийн Үйлчилгээний ажилтны болон Зорчигч үйлчилгээний заавар, дүрэм, журмууд, Passenger & Baggage Air Fare, Зорчигчийн болон илүү тээшний автомат болон гар тийз бичих, Суудал захиалгын системийг ашиглах мэдлэгтэй байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй харьцааны соёлтой, үнэт цаастай харьцах, тооцоолон бодох чадвартай байх, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг


	1.Компанийн Зорчигч үйлчилгээний зааврыг сайтар судалсан байх.

2.Хэлтсийн дарга, ээлжийн ахлагчийн зөвшөөрлийн дагуу зорчигчдод билет бичих, илүү тээшний төлбөрийг мөрдөгдөж буй тарифын дагуу авч тээвэрлэлтийн хөлсийг хураан авах.

3.Үнэт цаас, баримт бичгийн тооцоог цаг хугацаанд нь хийж бэлэн мөнгийг өдөр бүр тушаах.

4.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх.

5.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.


Хүснэгт 1.9.6.2.9
	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Алдагдсан тээш хариуцсан хяналтын диспетчер

	Боловсрол
	Дээд эсвэл тусгай дунд боловсролтой

	Мэргэжил
	-

	Мэргэшил
	-

	Тавигдах шаардлага
	Агаарын тээврийн байгууллагад тээшний диспетчер эсвэл тээшний няраваар 2-оос доошгүй жил ажилласан байх,  МИАТ ХК-ийн тээшний үйлчилгээ болон аюултай ачааны сургалтанд хамрагдсан, Монгол улсын ИНД болон компанийн тээшний үйлчилгээний талаар мэдлэгтэй байх, World систем PIR бөглөх, анхан шатны болон үнэдсэн сургалтанд сургалтанд хамрагдсан байх, Англи хэлээр харилцах чадвартай байх, компьютерийн зохих түвшний мэдлэгтэй харьцааны соёлтой, багаар ажиллах чадвартай байх. ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1. Зорчигч тээврийн үйлчилгээг соёлч боловсон, түргэн шуурхай, зорчигчдод чирэгдэлгүй үйлчлэх талаар олон улсын чиглэлийн зорчигчийн тээштэй холбоотой асуудлыг түргэн шуурхай шийдвэрлэх,
 2.Алдагдсан тээшийг эрэн сурвалжилж олох, зорчигчдод мэдээлэл өгөх, гадаад, дотоодын төлөөлөгчийн газруудтай  тээшний талаар хамтарч ажиллах,   

 3.Тээшний диспетчер нь хоцорсон, алдагдсан тээшийг бүртгэл хөтөлж тэдгээрийг эрэн сурвалжлах, эзэнгүй тээшний хадгалалтанд хяналт тавих, Газрын үйл ажиллагааны хэлтсийн алдагдсан ачаа, тээш хариуцсан мэргэжилтэнд мэдэгдэх,
4.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх,
5.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх,
6.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.




Хүснэгт 1.9.6.2.10

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Бизнес лаунжийн Зохион байгуулагч

	Боловсрол
	Дээд

	Мэргэжил
	Бакалавр 

	Мэргэшил
	МИАТ компанийн анхан шатны сургалтуудад хамрагдсан байх

	Тавигдах шаардлага
	Үйлчилгээний байгууллагад 2-оос доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн, Гадаад хэлийг зохих түвшинд эзэмшсэн, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах чадвартай байх, харьцааны соёлтой, удирдах ажлын арга барилтай, асуудал боловсруулах, багаар ажиллах чадвартай, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Бизнес лаунжийн ажилчдыг зөв оновчтой зохион байгуулах, шаардлагатай бусад арга хэмжээнүүдийг түргэн шуурхай авч ажиллуулах:

2.Эрхэлсэн ажлын холбогдолтой мэдээлэл боловсруулахад мэдээ судалгаа, бичиг баримт, бараа материал ашиглалтын тооцоог үнэн зөв гаргаж өгөх, захиалах:

3.Ажлын цаг ашиглалтыг сайжруулж, зорчигчдод түргэн, шуурхай, нислэгийн сааталгүй ажиллахад үйлчилгээний ажилтнуудыг зохион байгуулах:

4.Үйлчилгээний ажилтнууддаа ажил үүргийн хуваарь болон буух, хөөрөх нислэгтэй холбоотой мэдээ, мэдээллийг танилцуулахад урьдчилан бэлдэх, бүртгэл эхлэх нислэг буухад бэлдэх:

5.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх,

6.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх,

7.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.




Хүснэгт 1.9.6.2.11

	Нэгжийн нэр
/хэлтэс, тасаг/
	Зорчигч үйлчилгээний

хэлтэс

	Албан тушаалын
 /ажлын байрны/ нэр
	Бизнес лаунжийн Үйлчилгээний ажилтан

	Боловсрол
	Дээд эсвэл тусгай дунд боловсролтой

	Мэргэжил
	Дээд эсвэл тусгай дунд боловсролтой

	Мэргэшил
	МИАТ компанийн анхан шатны сургалтуудад хамрагдсан байх

	Тавигдах шаардлага
	Үйлчилгээний байгууллагад 1-ээс доошгүй жил ажилласан, тодорхой дадлага эзэмшсэн, Гадаад хэлийг зохих түвшинд эзэмшсэн, мэдээллийн технологийг хэрэглээний түвшинд ашиглах чадвартай байх, харьцааны соёлтой, багаар ажиллах чадвартай, ашиг сонирхолын зөрчилгүй байх, ёс зүйн зөрчил гаргахгүй байх

	Үндсэн үүрэг

	1.Бизнес лаунжаар үйлчлүүлж буй зорчигчдод соёлч боловсон, түргэн шуурхай, чирэгдэлгүй үйлчлэх, зорчигчдыг үдэн гаргах, угтан авч шуурхай үйлчилж, нислэгийн саатал гаргахгүй ажиллах

2.Зорчигч үйлчилгээний технологийн үйл ажиллагааны талаар тавигдаж буй Олон улсын иргэний агаарын тээврийн байгууллагын шаардлагад нийцүүлэн ажиллах, дүрэм журмыг мөрдөж биелүүлэх:


3.“МИАТ” ТӨХК болон бусад гэрээт тээвэрлэгчийн агаарын хөлгийг “Чингис хаан” ОУНБ-аас хөөрөх болон буухаас 3 цагийн өмнө бизнес лоунжийг бэлэн байдалд байлгаж зорчигчдийг угтан авч үдэж гаргах;

4.Бизнес лоунжийн цэвэр, ая тухтай байдлыг хангаж ажиллах бөгөөд Бизнес лоунжийн цэвэрлэгээ, үйлчилгээг хариуцан гүйцэтгэх;

5.Зорчигчийн тийз бүртгэл хийх болон тээшийг хүлээлгэн өгөх, бүртгэх, хүлээн авахад туслалцаа үзүүлэх; 

6.Бизнес лоунжийн үйлчилгээнд ашиглаж байгаа бараа бүтээгдэхүүний чанар, хадгалалтын горим болон эрүүл ахуй, ариун цэврийн шаардлага хангахааргүй бол Зохион байгуулагчид шуурхай мэдэгдэж, холбогдох арга хэмжээг авхуулах;

7. Нислэг саатсан, цуцалсан, аливаа зөрчлийн үед оногдсон үүрэг даалгаврыг тэмдэглэл хөтлөн зорчигч нэг бүрт үзүүлэх, идэвхи санаачлагатай ажиллах.

8.Үндсэн ажлынхаа зэрэгцээ компанийн Гүйцэтгэх захирлын тушаалын дагуу түр хугацаагаар эзгүй байгаа ажилтныг орлох, түүнчлэн ажлын хэсэгт томилогдсон тохиолдолд хариуцуулсан ажил үүргийг давхар гүйцэтгэх,

9.Компанийн аюулгүй ажиллагааг ханган ажиллах нь ажилтан бүрийн нэн тэргүүний үүрэг бөгөөд аюулгүй ажиллагаатай холбоотой аливаа мэдээллийг цаг алдалгүй холбогдох албан тушаалтанд мэдээлэх,

10.Компанийн мэдээллийн технологийн аюулгүй байдлыг хангах, хамгаалах, нууцлалыг хадгалах.
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